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5Access 2010 est une base de données permettant de tirer le meilleur parti de vos informations, même si vous n’êtes pas un expert. La nouvelle ergonomie proposée par le Ruban rend vos données plus performantes en facilitant leur suivi, leur partage avec d’autres utilisateurs et la création de rapports. Grâce à la puissance d'Access 2010, il vous est possible de gérer vos données aisé-ment via la création de bases de données, de tris, de tables, de requêtes, de formu-laires et d'états. Cette nouvelle version met la gestion des données à portée de tous car elle contient des outils accompagnant la conception, la création de rapports, le partage d'informations et bien plus encore.Access 2010 simplifie la recherche et l'utilisation des fonctions. Le nouvel onglet Fichier, aussi appelé "Backstage" remplace le menu Fichier traditionnel. Il vous per-met de publier, de sauvegarder et de gérer vos bases de données en quelques clics seulement. Profitez des thèmes prêts à l’emploi disponibles dans Access 2010 pour gagner du temps en sur la mise en forme de vos bases. Avec la prévisualisation automatique, vous pouvez sélectionner plus simplement la couleur, la police de caractère et les autres amélioration de vos textes et contrôles. Vous pouvez également concevoir votre propre thème personnalisé afin d'obtenir des formulaires et rapports qui vous correspondent. Access 2010 facilite l’import de données venant de sources hétérogènes. Grâce aux améliorations apportées au formatage conditionnel et aux outils de calcul, vous pouvez créer des rapports riches et dynamiques. Vos documents auront un impact visuel de qualité.Le Générateur d’expression offre maintenant la fonctionnalité IntelliSense, ce qui vous permet de voir vos options à mesure que vous les saisissez. Il propose aussi une aide pour la valeur d’expression actuellement sélectionnée dans la fenêtre Générateur d’expression.

01 1

1C H A P I T R E 01 Ce premier chapitre va vous permettre de vous familiariser avec l'écran d'Access 2010. Nous allons vous présenter les principaux éléments de son interface.DÉCOUVRIR L'ESPACE DE TRAVAIL

8Démarrer AccessOn démarre !Comme la majorité des applications Windows, l’ouverture d’une base Access peut s’ef-fectuer de différentes manières. Voyons la plus courante.DÉCOUVRIR L'ESPACE DE TRAVAIL Cliquez sur le bouton Démarrer  de la barre des tâches. Le menu Démarrer  s'ouvre.  Cliquez sur le sous-menu Tous les programmes.

9Le menu DémarrerIl représente la principale passerelle vers les programmes, les dossiers et les paramètres de l’ordinateur. Il est appelé menu car il fournit une liste de choix. Par ailleurs, comme le terme Démarrer l’implique, il représente l’emplacement à partir duquel vous démarrez ou ouvrez d’autres éléments.1 La liste des raccourcis des applications installées s'affiche. Cliquez sur le menu Microsoft Office.  Cliquez sur le raccourci Microsoft Access 2010.

10 Créer un raccourciLe raccourciIl est un lien vers n’importe quel élément accessible sur votre ordinateur ou sur un réseau, notamment un programme, un fichier, un dossier, un lecteur de disque, une imprimante ou un autre ordinateur. Vous pouvez placer des raccourcis à différents endroits, notamment sur le Bureau.DÉCOUVRIR L'ESPACE DE TRAVAIL Cliquez sur le bouton Démarrer  de la barre des tâches et cliquez sur le menu Tous les programmes. Cliquez sur le sous-menu Microsoft Office. Faîtes un clic droit sur le raccourci Microsoft Access 2010.

11 Raccourcis clavierCliquez du bouton droit sur le raccourci, puis cliquez sur Propriétés. Dans la boîte de dialogue Propriétés, cliquez sur l’onglet Raccourci, puis sur la zone Touche de rac-courci. Appuyez sur la touche du clavier que vous voulez utiliser en combinaison avec Ctrl+Alt, puis cliquez sur OK. Vous pouvez utiliser ce raccourci clavier pour ouvrir ce programme lorsque vous êtes sur le Bureau. .2 Cliquez sur Envoyer vers dans le menu contextuel qui apparaît. Cliquez sur Bureau (créer un raccourci) dans la nouvelle liste qui s'ouvre.  Une icône est créée sur le Bureau .

12 La page Prise en mainPremière pageAu démarrage d’ Access 2010, le premier écran à s’afficher est l’espace de commandes contextuelles sous l'onglet Fichier. Il dispose de menu ouvrant des panneaux contenant des commandes connexes. Le menu Nouveau permet, entre autres, de créer ou d’ouvrir une base de données.  DÉCOUVRIR L'ESPACE DE TRAVAIL Cliquez sur Base de données vide sous le menu Nouveau  pour créer une base de données vide. La section Modèles Office.com propose des liens vers des modèles et d’autres documents Office Online.

13 Ouverture directeSi Microsoft Office Access a été démarré en double-cliquant sur un fichier de base de données Access spécifique, c’est la base de données qui s’ouvre.3 Sous le menu Récent , vous retrouvez la liste des dernières bases de données ouvertes.  Cliquez sur la base de données que vous souhaitez ouvrir. Pour définir le nombre de bases de données référencées dans cette liste, cochez l'option Accédez rapidement à ce nombre de bases de données récentes, et saisissez le nombre voulu.

14 Ouvrir une base de données à partir d'un modèle (1)Base prête à utiliserPlusieurs modèles s’affichent sous Modèles disponibles dans la page du menu Nouveau sous l'onglet Fichier. D’autres modèles sont mis à votre disposition si vous cliquez sur l’une des catégories sous Modèles Offices.com.DÉCOUVRIR L'ESPACE DE TRAVAIL Cliquez sur un thème de la zone Modèles Office.com de la page du menu Nouveau  sous l'onglet Fichier . Cliquez sur le modèle à utiliser. Un nom de fichier pour la base de données est proposé par Access dans la zone Nom de fichier. Vous pouvez modifier ce nom, le cas échéant. 

15 Modèles à dispositionUn modèle est une base de données prête à l’emploi contenant toutes les tables, les requêtes, les formulaires et les états requis pour effectuer une certaine tâche. Vous pouvez utiliser ces modèles de base de données tels quels ou les personnaliser en fonction de vos besoins.4 Pour enregistrer la base de données dans un autre dossier que celui affiché sous la zone Nom de fichier, cliquez sur l'icône , recherchez le dossier dans lequel vous souhaitez l’enregistrer, puis cliquez sur le bouton OK . Cliquez sur le bouton Télécharger . Une boîte de dialogue s'affiche vous informant que la base modèle est en cours de téléchargement.

16 Ouvrir une base de données à partir d'un modèle (2)Créer des bases de données webUne base de données créée au moyen d’un modèle Access peut être publiée en tant que base de données web si vous avez configuré un site SharePoint avec les services Access.DÉCOUVRIR L'ESPACE DE TRAVAIL Une nouvelle boîte de dialogue s'affiche. Après avoir téléchargé le modèle, Access le décompresse, l'installe et le prépare pour que vous puissiez l'utiliser.

17 Office OnlineSi vous ne trouvez pas de modèle répondant à vos besoins et si vous êtes connecté à Internet, vous pouvez explorer le site web de Microsoft Office Online pour obtenir un choix plus diversifié.4 Une fois téléchargée et créée, la base de données s’ouvre.  Un formulaire s’affiche pour vous permettre d’entrer des données

18 La Barre de titreEt comment tu t'appelles ?La bande du haut de la fenêtre est appelée Barre de titre car elle affiche le nom de l'application ainsi que celui de la base de données ouverte. Elle offre aussi des options pour gérer la taille de la fenêtre de travail. DÉCOUVRIR L'ESPACE DE TRAVAIL Le nom et le type de la base de données en cours d’utilisation.  Le nom de l'application utilisée. Le bouton Réduire   permet de diminuer la fenêtre en un bouton dans la barre des tâches. Le bouton Niveau inférieur  permet de réduire en une fenêtre de taille inférieure et ajustable. 

19 Ouverture rapide...Pour agrandir une fenêtre restaurée, double-cliquez sur sa barre de titre.Faites de même pour restaurer rapidement une fenêtre agrandie. 5 Le bouton Fermer   permet de quitter l'application. Lorsque la fenêtre est de taille inférieure, le bouton prend la fonction Agrandir   et permet de rendre à la fenêtre sa taille maximale. 

20 La barre d'outils Accès rapideBarre personnalisableLa barre d'outils Accès rapide prend en charge les actions que vous effectuez le plus souvent, comme Enregister et Annuler. Au démarrage, elle ne contient que quelques commandes par défaut. Vous pouvez facilement la personnaliser pour y ajouter n'im-porte quelle commande.  DÉCOUVRIR L'ESPACE DE TRAVAIL La barre d'outils Accès rapide est placée en haut de la fenêtre de l'application.  Pour modifier le contenu de la barre d'outils Accès rapide, cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide . Cliquez sur l'une des commandes à ajouter ou à enlever de la barre d'outils. 

21 On se déplace !Si vous trouvez que l’emplacement par défaut n’est pas pratique parce que trop loin de votre zone de travail, vous pouvez le rapprocher. Faîtes un clic droit sur la barre d'outils Accès rapide. Dans la liste, cliquez sur Afficher en dessous du ruban. 6 Pour ajouter simplement une commande à la barre d'outils, faîtes un clic droit sur la commande sous l'un des onglets. Cliquez sur l'option Ajouter à la barre d'outils accès rapide. L'îcone de la commande apparaît dans la barre d'outils Accès rapide .
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